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INSTRUCTIVODE  
CONSULTA DE TRABAJOS  
VÍA WEB PARA CLIENTES



Tracking de pedidos

El Objetivo:

• Facilitar el método de consulta del estado de los pedidos, lote de materia prima y registro
sanitarios usados en cada proceso de producción para nuestros clientes. Optimizando los
canales de contactabilidad.

El alcance:

• Aplica para el uso de nuestros clientes Externos.



Para acceder a la plataforma….
Debe ingresar a nuestra página web: http://www.servioptica.co Luego, seleccionar la pestaña de “pedidos”

http://www.servioptica.co/


Al bajar el cursor realizar clic en el botón ingresar “Trazabilidad de mi pedido”



Al aparecer la siguiente ventana seguir las instrucciones, leer el instructivo y realizar
clic en “Haz click para ver la trazabilidad de tu trabajo”



Para Ingresar realiza el Auto registro….

El cliente puede  
ingresar con el  
numero de NITo con  
el correo electrónico  
y la contraseña  
ingresada al 
momento del 
registro.

Si el cliente ingresa  
por primera veza la  
plataforma, debe  
hacer el auto registro  
ingresando a la
opción “Regístrese”  
en la parte inferior.



Seguido, el cliente debe ingresar el numero de NIT(sin código de confirmación), leer
política de privacidad de datos y aceptarla. Por último, darle en el botón confirmar.



El número de NIT ingresado se validara en nuestras bases 
de datos, si es correcto, se generará un código de 
confirmación que se será enviado al correo electrónico al 
cual esta registrado para la facturación web.

NOTA: Este código tiene una valides de 24 horas a partir del momento
de envió. Sino es validado durante ese tiempo, quedará obsoleto y el
cliente debe volvera realizar el proceso.



Luego de confirmar el proceso anterior y si resultó exitoso, 
aparecerá nuevamente la pantalla inicial en el cual, el 
cliente puede ingresar el NIT(sin código de confirmación) o 
con el correo electrónico y la contraseña creada en los 
campos correspondientes.

Ingresar 
contraseña  

para 
acceso



Trazabilidad de los pedidos….
Al digitar su usuario y contraseña, le aparecerá la siguiente ventana donde encontrara el listado de

los puntos o sedes que están creados con el mismo numero de NIT. Debe seleccionar el código que 

desea consultar. 

Nota: este paso solo será necesario sí el cliente tiene múltiples sedes. De lo contrario, solo aparecerán

los pedidos del código único.



Trazabilidad de lospedidos….

Una vez seleccione la sede a consultar, le aparecerá una nueva ventana con los pedidos “En

proceso” en nuestras agencias o laboratorios por defecto. Los pedidos están organizados de la

fecha más reciente a la más antigua con base en la fecha de ingreso del trabajo a

Servioptica. También encontrará: el estado actual del pedido, lote de materia prima y registro

sanitario usado para su proceso productivo.



Detalle de las columnas en Trazabilidad….
• No. Pedido: Número de orden de pedido del cliente. Sí es un pedido realizado desde la plataforma NOW, 

aparecerá el número de pedido RX. Ejemplo: RX4YABCD

• Job ID: Número de serie interno del sistema de control de producción de Servioptica.

• Apellido: Corresponde al apellido del paciente. Algunos clientes lo usan para ingresar su No. Pedido interno.

• Nombre: Corresponde al nombre del paciente.

• Fecha de entrada: Fecha de ingreso del trabajo a Servioptica.

• Estado: Proceso actual en que se encuentra el trabajo dentro del laboratorio.

• Fecha Actual:Fecha de actualización de estado actual.

• Lote: En el campo Lote encuentra el número de lote de la materia prima (por lente) utilizada en el proceso de 
cada pedido y el registro sanitario correspondiente. El lote corresponde a la primera parte de la información. El 
registro sanitario corresponde a la segunda parte y comienza desde el año (20XX) antes de las letras DM, a 
saber:

• Sí en la información no aparece las letras DM, la información corresponde únicamente al Lote, para hallar el registro 
sanitario siga las indicaciones de la siguiente diapositiva.

Nota:
1. En lentes terminados solo aparece para los clientes que realizan pedidos a los laboratorios Principal y La Estrella.
2.Para agencias aparece la información en el documento de facturación.



• Para los siguientes proveedores, por el número de caracteres de su lote no es posible cargar el registro 
sanitario en la herramienta.

• Para poder asignar el registro sanitario correspondiente siga las siguientes claves:

• Debemos identificar como inicia el lote y buscar el proveedor al que corresponde de acuerdo a los siguientes códigos de 
identificación:

• Asignar el registro sanitario de acuerdo al proveedor identificado en el punto anterior.

• Para mayor información sobre los registros sanitarios puede solicitar nuestro listado de registro sanitarios vigentes a nuestro 
departamento de sistema de gestión de calidad. Correos: auxiliar1.sgc@servioptica.co, auxiliar2.sgc@servioptica.co

mailto:auxiliar1.sgc@servioptica.co
mailto:auxiliar2.sgc@servioptica.co


Filtros y campos disponibles para consulta de pedidos…

En la sección superior, puede usar los filtros según el estado actual de los pedidos:

• En proceso: trae los trabajos en proceso productivo en agencias o laboratorios.

• Mensajería: trae los pedidos depachados o entregados al cliente.

• Cancelados: trae los pedidos cancelados.

Nota: (1) Por defecto, la herramienta filtra los pedidos En proceso con un límite de 50 
registros. (2) En caso de no encontrar pedidos En proceso, la herramienta le notificará que no 
encuentra pedidos. (3) Usted puede ver el detalle de sus pedidos históricos usando los filtros 
de Mensajería, Cancelados o Buscar por No. De pedido específico, que es el más 
recomendable.



Si desea buscar un pedido específico lo puede realizar en el siguiente icono:

Debe digitar el número de pedido Completo y dar TAB para ejecutar la búsqueda del pedido:



Para exportara Excel los lotes…….

El cliente tiene la opción de descargar en Excel, los números de lote y registro INVIMA de los 
trabajos solicitados a Servioptica. El usuario debe dar clic en el botón EXPORTAR



Posteriormente mostrara una nueva ventana donde debe seleccionar la fecha inicial y 
final de la información que desea descargar. Luego debe hacer clic en el botón 
confirmar.



Inmediatamente se descarga un archivo en formato Excel donde le mostrara una tabla de 
datos con la información correspondiente al rango de fechas seleccionado.

Para cerrar la ventana hacer clic en el icono X



Lotesde terminados en agencia…….



Lotes de terminados en agencia…….



¿Olvido la contraseña?

Siha olvidado la contraseña, debe realizar clic 
en olvido su contraseña desde la pagina inicial

Inmediatamente aparece la siguiente ventana en la que debe  
registrar la información solicitada, realizando clic en enviar le 

llegara un correo electrónico con contraseña de ingreso.



Para actualizar la contraseña…

seleccionar el icono “Cambiar contraseña” registrar los campos correspondientes finalizando 
haciendo clic en confirmar.



Acceso a masusuarios…

En caso de que el cliente lo requiera, puede permitirle el acceso a su misma información a otros 
usuario. Debe ingresar en la pestaña de “Usuarios”.

Posteriormente, debe ingresar los  
datos del nuevo usuario en el  
formulario y darle confirmar.



En la siguiente pestaña “Lista de usuarios” aparecerán todos los usuarios creados para este acceso. 
Desde esta misma pantalla se puede inhabilitar acceso en caso tal de que ya no lo requiera.
Nota: El mismo cliente es responsable de permitir o inhabilitar el acceso a otro un usuario. Este tipo
de usuarios deben ingresar únicamente con el correo electrónico.

Acceso a masusuarios…

En el estado 
podemos permitir 

o inhabilitar el 
acceso



A tener en cuenta:

- Fecha de actualizac ión: 22 de julio de 2024.
- Todos los clientes deben hacer el auto-registro.
- En caso de alguna duda o comentario, notificar al 

equipo de Atención al cliente.

¡Gracias!


